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SI-EL-DI-030-1-1 Microsoft Copilot produktiv nutzen

| SEMINARBESCHREIBUNG

Von ersten Experimenten zur produktiven Nutzung

Microsoft Copilot ist fester Bestandteil von Microsoft 365, doch echter Produktivitatsgewinn entsteht nicht
durch spontanes Ausprobieren, sondern durch Struktur, Verstandnis und bewusste Steuerung. Im Seminar
Microsoft Copilot produktiv nutzen lernen Sie, wie Copilot Informationen verarbeitet, welche Rolle
Dateistrukturen und Berechtigungen spielen und warum menschliche Bewertung unverzichtbar bleibt. Sie
setzen Copilot als Assistenzsystem ein, ohne blind auf KI-Vorschlage zu vertrauen.

Von der Tool-Nutzung zur nachhaltigen Arbeitsweise

Der Schwerpunkt liegt auf Copilot Chat, Recherche Uber vorhandene Dateien, Agenten und Notizbiichern
als gemeinsamer Arbeitsbasis fur Teams. Sie entwickeln realistische Workflows fiir Textarbeit,
Kommunikation, Analyse und Wissensmanagement und entscheiden bewusst, wo eine tiefe Nutzung
sinnvoll ist und wo punktuelle Unterstutzung ausreicht. Nach dem Seminar Microsoft Copilot produktiv
nutzen kénnen Sie Automatisierungspotenziale realistisch einschatzen, Ergebnisse validieren und Copilot
als nachhaltigen Produktivitatsverstarker im Arbeitsalltag einsetzen.

| SEMINARINHALTE
Microsoft Copilot verstehen & richtig einsetzen

> Funktionsweise von Copilot im Microsoft-365-Kontext

> Welche Aufgaben Copilot tbernehmen kann und wo klare Grenzen liegen
> Risiken, typische Fehlinterpretationen und die Rolle menschlicher Kontrolle
> Datenschutz, Datenfluss und Compliance

> Kl als Unterstiitzung, nicht als Entscheidungsersatz

Copilot Chat, Recherche & Dateistruktur

> Copilot Chat zur Recherche tUber vorhandene Dateien
> Orientierung im bestehenden Dateibestand

> Voraussetzungen fur verlassliche Ergebnisse

> Zusammenhang zwischen Struktur und Datenqualitét

Produktives Arbeiten mit Copilot

> Word: Entwirfe, Zusammenfassungen und Textoptimierung

> Outlook & Teams: Kommunikation strukturieren, Meetings auswerten

> Excel: Unterstiitzung im Arbeitsblatt (Struktur, Formeln, Diagramme)

> PowerPoint: realistische Einordnung des aktuellen Mehrwerts

> OneNote & Notizblcher: Wissen zentral und nachvollziehbar festhalten

Agenten, Automatisierung & Governance

> Agenten fur wiederkehrende Aufgaben und Rollen

> Zusammenarbeit Uber gemeinsame Notizbicher

> Automatisierungen mit Kontrolle und Nachvollziehbarkeit
> Verantwortungsvoller Einsatz im Team
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Offentliches Individual Inhouse
Seminar Seminar Seminar
Dauer 2 Tage 1 Tag Nach Absprache
Teilnehmerkreis Offene Gruppe Einzelcoaching Firmenschulung
Garantierte Durchfiihrung* (/) (/) (/)

Bundesweit verfligbar
Monatlich buchbar

Personalisiertes Zertifikat
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Mittags- und Pausenverpflegung
vor Ort
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Professionelle Seminarunterlagen

Bei lhnen vor Ort (optional ohne
Aufpreis)

Berucksichtigung Ihres
Wunschtermins

Personliches Vorgesprach zum
Dozenten

Schwerpunkt liegt auf Ihrer
Branche

Individuelle Seminarinhalte

Hochste Diskretion und
Datenschutz
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Personliche Nachbetreuung

Einplanung Ihrer Vorgaben zur Q
Seminardauer

* Wir garantieren eine Durchfiihrung unserer 6ffentlichen Seminare bereits ab einer Mindestteilnehmerzahl
von 2 Personen. Nahere Informationen zu den kommenden Garantieterminen erhalten Sie nach Auswabhl
des Ortes.
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> Offentliche Seminare / 890,00 € netto zzgl. MwSt.

Grol3e Auswahl praxisnaher Themen im gesamten Bundesgebiet
Ideal geeignet fir mehrere Mitarbeiter eines Unternehmens, sowie fir Privatkunden, die sich selektiv

weiterbilden mochten. Ihnen stehen monatlich iber 160 Seminare an 12 Lernumgebungen im gesamten
Bundesgebiet zur Auswahl.

> Individuelle Seminare / 890,00 € netto zzgl. MwSt.

Maximaler Lernerfolg & hdchste Flexibilitat im Einzelcoaching

Unsere wirksamste Lernform, weil der Fokus an beiden Seminartagen ganz bei lhnen liegt — bei lhren
Themen, Zielen und individuellen Fragen. Gemeinsam mit Ihrer Dozentin oder Ihrem Dozenten gestalten
Sie ein Seminar, das exakt auf Ihre Situation zugeschnitten ist. Sie entscheiden selbst, wann und wo das
Seminar stattfindet — in Ihrer vertrauten Umgebung oder online.

> Inhouse-Seminare / Preis auf Anfrage

Maximaler Lernerfolg & héchste Flexibilitat fir Ihr Unternehmen

Optimal fur Unternehmen, die ihren Mitarbeiter:innen gezielte und passgenaue Trainings ermdglichen
mdochten. Behandelt werden ausschliel3lich Themen, die im Vorfeld gemeinsam mit Thnen abgestimmt
werden. Jedes Angebot wird individuell auf die Ziele und Anforderungen lhres Unternehmens
zugeschnitten und kalkuliert.

Falls Sie Fragen haben oder weitere Informationen Wiinschen zégern Sie nicht uns zu kontaktieren.

Telefon: +49 (0)89 89559805

Telefax: +49 (0)89 87577306

eMail:  kontakt@ SEMINAR-INSTITUT.de
www.seminar-institut.de
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